Akademik Personel Koordinasyon Birimi

Is Akist

Dékiiman No: GAZI.FR.0008

Yaym Tarihi:

Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa: 12

is Akis Adimlari Sorumlu
Baslangi¢ >

- Ogretmen

Ders Kitabi ve Kaynak kitaplarin
hazirlanmasi
- Ogretmen
Ders kitabi ve kaynak kitap
hazirlamak igin 6n ¢alisma ve
aragtirmalarin yapilmasi
- Ogretmen ve ARGE
Taslak dokiimanlarin hazirlanmasi ve Koordinatérleri
ARGE koordinatorliigiine iletilmesi
| -Ogretmen

inceleme sonrasi diizenlemelerin
yapilmasi ve eksiklerin
giderilmesi

}

Dokiimanin Yonetim
Kurulunca incelenmesi
ve onay slirecinin
tamamlanmasi

v

- Yonetim Kurulu
Uyeleri

Onaylanan niishanin gérsel tasarim ve
resimleme bakimindan baskiya hazir
hale getirilmesi

- Tasarimci ve
| Illastratér

Dokiimanin matbaaya gidisi,
basimi ve kitaplastirilmasi

Hazirlayan

Birim Kalite EKibi

|
| - Matbaa galiganlari

ilgili Dokiimanlar

-28530 Sayil Gazi Universitesi TOMER Yénetmeligi

- 28530 Sayih Gazi Universitesi TOMER Yénetmeligi

- 28530 Sayili Gazi Universitesi TOMER Yénetmeligi

-28530 Sayil Gazi Universitesi TOMER Yénetmeligi

-28530 Sayili Gazi Universitesi TOMER Yénetmeligi

- 28530 Sayili Gazi Universitesi TOMER Yénetmeligi

- 28530 Sayili Gazi Universitesi TOMER Yénetmeligi ‘

Onaylayan

TOMER MUDURU




Dokiiman No:

GAZI.FR.0008

Yaymn Tarihi:

Katk: Pay1 Odemesi (Ek Ders) Is Akisi Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa: 1/2
is Akig Adimlari Sorumlu flgili Dokiimanlar
< MDY sonrasi haftalik ders saati > -Sorumlu Memur TOMER Yénetmeligi
Aylik ders ticreti (katki pay1) -Sorumlu Memur
hesaplamasi
3 ) . i - Sorumlu memur
Evrakin e-imza ile EBYS tizerinden
Doner Sermaye Isletme Miidiirliigiine
gonderilmesi
= | -Doner Sermaye
Odenecek katki - isletmesi
pay1 ticretinin 1
¢ onaya l
EVET HAYIR ?
|
Odenek yeterli ise evrakin Odenek yetersizse 6denek 1
harcama yetkilisine aktarma yapilmasi .
- X . | -Déner sermaye
gonderilmesi | isletmesi
|
|
| Ucret tahakkuku ve 6deme i¢in bankaya talimat
verilmesi -Doner Sermaye
Isletmesi
j i
i
i
N \ ‘
Ucretlerin 6gretim eleman: hesabina |
aktarilmasi bankaya talimat verilmesi | - Doner Sermaye
Isletmesi
! |
i
( Evrakin arsivlenmesi D - Sorumlu memur
Hazu‘léyan Onaylayan
Birim Kalite Ekibi TOMER MUDURU




Kurs/Seminer Is Akist

Dokiiman No:

GAZI.FR.0008

Yayin Tarihi:

Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa:

12

is Akis Adimlari Sorumlu

Kurum/Kuruluglarin talepleri isleme - {lgili memur

ahIlr.
v

Kurs/Seminer verilecegi EBYS'den
bildirilir.

v

- Ilgili memur

Kursiyer kayit kabulleri yapilir.

Yonetim Kurulu
Karariyla
projelendirilir.

1 EVET HAYIR

Odenek yetersiz ise islem iptal | -Doner Sermaye

Odenek yeterli ise evrakin islatmesi
edilir. | lyietmest

Déner Sermaye Isletmesine
gonderilmesi

Ucretlerin hesaplara aktarilmasi ve katilim

kursiyerlere katilim belgelerinin hazirlanmas. - Déner Sermaye

Isletmesi

Kursiyerlere katilim belgesi verilmesi

\
| ‘
i C Evrakin arsivleri > | -Arsiv memuru

[ ' Hazirlayan

Birim Kalite Ekibi

Ilgili Dokiimanlar

-Yénetim Kurulu Uyeleri

Onéylayan

TOMER Miidiirii




Sinav Hizmeti Is Akist

Dokiiman No:

GAZI.FR.0008

Yaym Tarihi:

Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa: 1/2
is Akis Adimlar1 Sorumlu ilgili Dokiimanlar
EBYS iizerinden ve ferdi sinav | -Sorumlu Memur TOMER Yénetmeligi

bagvurusu kabulii

v

Basvuru dilekge, pasaport ve
dekont kontrolii ve dosyalanmasi

: y

Basvuru evrakimn ilgili 6gretim
elemanina teslimi ve siava girecek
adaylarin salonlara yerlestirilmesi

Sinavin gergeklestirilmesi,
sonuglandirilip ilgili
memura teslimi

EVET HAYIR
Sertifika ve evrak hazirlanmasi Sinavda bagarisiz olanlara
icin bagarili olanlarm evrakinin durumun bildirilmesi

ilgili memura teslimi

Sinav evraki ve sertifikalarin imzaya sunulmasi,
miihiirlenip teslim asamasina getirilmesi

}

Sinav evrakinin dosyalanmak iizere
arsive gonderilmesi

( Evrakin arsivlenmesi D

i-iaz1rla§z{n

Birim Kalite Ekibi

-Sorumlu Memur

- Sorumlu memur

- lgili 6gretim elemani

| - llgili 8gretim elemam

-ilgili memur

- -ligili memur

| - Argiv memuru

) Ongylayén

TOMER Miidiirii




Yurt I¢i/Yurt Dist Gegici Gorevlendirme
Is Akis

Dokiiman No:

GAZI.FR.0008

Yaymn Tarihi:

Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa:

1/2

is Akis Adimlari Sorumlu

Tlgili Dokiimanlar

Ogretim elemaninin dilekge ve davetiye - 11gili 8gretim eleman

ile bagvurusu

v

Evrakin EBYS tizerinden isleme -Ilgili memur
alinmasi

v

Merkez Miidiirii tarafindan evrakin
Yonetim Kuruluna sunulmasi

- Sekreterya

Yoénetim Kurulu
tarafindan uygun
goriigle Rektorliige
arzl

‘ -ilgili memur

EVET HAYIR \

Gorevlendirmenin Rektdrliik Gerekgeli Red Karari ile | - Rektorliik personeli

Makaminca uygun goriiliip evrakin iadesi 9

tahakkuk islemine
gonderilmesi.

Gorevlendirmenin gergeklesmesi iizerine gorev
yerine gidilmesi

|

Odeme evraklarinin sevki i
| -llgili memur

v |

C Evrakin arsivlenmesi > i

Haz1riayan

Birim Kalite Ekibi

| - llgili gretim elemant

Ohaylayan

TOMER Miidiirii




Dokiiman No: GAZI.FR.0008

Yaymn Tarihi:

Burslu Ogrenci Isleri Is Akig Semasi Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa: 12

Diploma Sinavlarinin yapilmasy, sonuglarinin ilani, diplomalarin
hazirlanir. -Sef

!

Hazirlanan diplomalar, Merkez
Miidiiriiniin ve Rektorliik Makaminin
onayna sunulur. (Islak Imza) -Merkez Midiir

}

Ogrenciye ait tiim bilgi ve
belgeler dosvasinda saklanur. . -yef

Diplomalar dgrenciye veya vekiline imza karsilig :
teslim edilir. © -Sef

Ogrenci ikametlerinin iptali i¢in il Gog Idaresi

Miidirliigiine bildirim yapihr. ©-gef

Egitim-Ogretim Dénemi sonlandirilir, !
-Sef

" Hazirlayan |
| TOMER Miidiirii
Birim Kalite Ekibi

e T Onaylayan ‘



Giden Evrak Is Akis Semasi

Yayin Ta

Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa:

172

Is Akus Adimlan Sorumin

Kurum i¢i veya Kurum dis1 giden evrak
hazirlanir.

% ¢ - Birim Evrak Sorumlusu

Evrak paraf siireci baglatilir.

¢

Evrak Merkez Mudurine sevk edilerek
E-imza sireci baslatilir

v

| TOMER Sekreteri

oy s - Merkez Midiirii
Evrak Merkez Miidiiri tarafindan :

imzalamir, evraki hazirlayan personelin
EBYS Sistemine iletilir.

v

Evrak muhatabin durumuna gore KEP olarak,
elden zimmetle veya e-mail yolu ile
muhatabina ulastirilir.

¢

Evrak elektronik ortamda saklanarak takibi yapihr.

figili Dokiumanlar

-Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve

Esaslar ve Elektronik Belge Yonetim Sistemi

. Hakkinda Yonetmelik

© {9/6/2020 tarih 2646 Sayill Cumhurbaskanhg
Karari 10/6/2020 tarih, 31151 sayili Resmi Gazete)

Hazirlayan

Birim Kalite Ekibi

Onaylayan

TOMER Miidiirit




Gelen Evrak Is Alas Semasi

Dokiiman No:

GAZIFR.0008

Yaymn Tarihi:

Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa:

1/2

is Akig Adimlart

Evrak fiziki ortamda veya elektronik olarak
evrak sorumlusuna gelir

¢

. Sorumlu

¢ - Birim Evrak Sorumlusu

Gelen Evrak ilgi durumuna gére TOMER Sekreterine sevk edilir.

Evrak TOMER Sekreteri tarafindan
Merkez Miidiriine sevk edilir

¥
y

Evrak geregi icin Merkez Midiiri
tarafindan ilgili personele ydnlendirilir.

R
!

Evraka cevap
verilecek mi?

EVET HAYIR

¢ -TOMER Sekreteri

- Merkez Miidiirii

flgili Personel tarafindan
gerekli islemler yapilarak
Merkez Midiiriiniin onayina
. sunulur.

islem Sonlandirihr

~ Hazrlayan

— " Hazirlayan

Birim Kalite Ekibi

Evrak bilgi edinildikten sonra
dosyasina kaldirilir,

' flgili Dokiimanlar

. Esaslar ve Elektron

' -Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve

ik Belge Yonetim Sistemi

. Hakkinda Yénetmelik
© (9/6/2020 tarih 2646 Sayili Cumhurbagkanhg
" Karari 10/6/2020 tarih, 31151 sayili Resmi Gazete)

" Onaylayan

TOMER Miidiiril




Torede P e < - . s s
Bursiu Ogrenci Isleri Is Alag Semasi Revizyon Tarihi:
Revizyen No:
Sayfa: 1/2
is Alng Adimian - Sorumiu figili Dokiimanlar
YTB ’den Burslu Ogrencilerin Listesi gelir
% ;- Sef Gazi Universitesi Yurtdisindan Ogrenci Kabulii Yonergesi
- (Senatomuzun 11.09.2020 tarik ve 2020/96 sayili karan
YTB Listesinden isim kontrolii yapilarak Ogrenci Bagvurusu - eki)
kabul edilir. Ogrencinin kesin kaydi yapilir, YTB'ye kesin kayit ‘ :
listesi bildirilir. :
Csef :
% ‘ ¢ - Yurtdist Tiirkler ve Akraba Topluluklar: ile
/ ¢ Universitemiz Arasinda Imzalanan Protokol
Seviye Tespit Sinavi ile Ogrencilerin
Seviyelerine uygun sinif belirlenir.
‘% .- Sef ¢ - TOMER Egitim-Ogretim ve Smav Yonergesi
: * (Senatomuzun 15.01.2021/05 sayih karan eki)
Oprenci Belgesi ve lkamet Tezkeresi '
Hazirlanarak Merkez Miidiiriiniin
onayma sunulur.
é ;. -17.06.2016 tarih /29656 sayih Yabancilar ve Uluslararast
; ¢ Koruma Kanununun Uygulanmasina {liskin Yénetmelik
-Sef :

Onayladi mi?

- Merkez Miidiiri

EVET HAYIR

Uygun sekilde diizenlenip

Ilgili Belge &renciye teslim tekrar onaya sunulur, evrak
edilir. dosyasina kaldirihr,
: - Sef
- Sef
Ogrencilere ait devamsizlik ve kur bilgileri aylik
listeler halinde e-posta yolu ile YTB'ye bildirilir.
Hazirlayan » T o o Oﬁéﬁé};ﬁ -

Birim Kalite Ekibi TOMER Midiiri




Ozel Ogrenci Isleri Is Akist

Dékiiman No: GAZI.FR.0008

Yayin Tarihi:

Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa: 1/2

Is Akis Adimlari . Sorumlu

< Kayt icin Ozel Ogrenci Bagvurusu alinir. )

Seviye Tespit sinavi (seviyeye gore
sinif ve kur iicreti belirleme)

v

Kur Ucret peginati alinir. Taksitlendirmeler
planlanir

Kaydi alinan 6grencilere gerekli yerlerde
kullanmalari igin grenci belgesi, ikamet
Tezkeresi Formu hazirlanir

Hazirlanan belgeler
Merkez Miidiiriiniin
onayina sunulur.

} }

EVET HAYIR

Onaylanan belgeler 6grencilere Onaylanmazsa gerekli
teslim edilir diizenlemeler yapilir,

Kayit olan 6grencilerin [l Gog idaresi
Miidiirliigiine diizenli araliklarla
bildirilmesi. Kayitlarinin silinmesi
durumunda da ilgili miidiirligiin
bilgilendirilmesi

N~
'

Ogrenciye ait tiim bilgi ve belgeler ozel
dosyasinda saklanir.

PN

. ilgili Dokiimanlar

. Ogrenci [sleri Sefi . Gazi Universitesi Yurtdisindan Ogrenci Kabul Yonergesi

* (Senatonun 11.09.2020 tarih ve 2020/96 sayili karari
. ekidir.)

Doner Sermaye isletme Midirliigi (Doner Sermaye
* Yiiriitme Kurulu Onayina sunulmak tizere)

17 Mart 2016 tarih ve 29656 sayih Yabancilar ve
Uluslararasi Koruma Kanununun uygulanmasina iliskim
: yonetmelik.

Merkez Mudri

Hazirlayan

Birim Kalite Ekibi

Onaylayan

TOMER Miidiirit




Doékiiman No:

GAZIL.FR.0008

Yayin Tarihi:

Ozel Ogrenci I§161‘i B Akl§l Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa:

1/2

Ogrencinin derslere baslamasi

$ * ekidir)

Kur sinavlari ile devam-devamsizlik durumlarinin takibi

}

Diploma Sinavi ve sonuglarinin ilany, belge ve diplomalarin hazirlanmasi

!

Hazirlanan diplomalar Merkez
Miidiiriiniin ve Rektorlik
Makaminin onayina sunulur.
(1slak imza)

" Merkez Midiri

}

Diplomalarin 6grenciye imza karsihig teslimi

}

Mezun olan Ggrencilerin ikametlerinin iptali igin, il
Gog idaresi Miidiirligtine bildirim yapilir,

Egitim-Ogretim Dénem Sonu

i

Hazirlayan ' Onaylayan

Birim Kalite Ekibi | TOMER Miidiirii

Gazi Universitesi Tiirkge Ogrenim Arastirma ve Uygulama
* Merkezi (TOMER) Egitim-Ogretim ve Sinav Yonerges
. i(Senatonun 15.01.2021 tarih ve 2021/05 sayih karari




{
{

—
b
—
a
o
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ap Satis Is Akist

y

GAZI.FR.0008

C

Dokiiman No:

Yayin Tarihi:

Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa: 1/2

is Akis Adimlari

Baslangi¢

v

Kitap ve CD talebi Merkezimize
ulagr.

v

Yapilan talebin 6demesi kontrol
edilir

)

v

Sorumlu ilgili Dokiimanlar

https://www.kbs.gov.tr /TMYS/
gen/login.htm

- Tagimir Kayit Yetkilisi

https://www.mevzuat.gov.tr

- Tagimir Kayit Yetkilisi

- 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu,

Tagimir Mal Yonetmeligi

-Doner Sermayeli isletmeler Biitce ve Muhasebe

Yonetmeligi
Wdedn gej'r?(;eklestl - Tagimr Kayit Yetkilisi
mi ?
EVET HAYIR
Odeme yapildi ise faturanin
diizenlenmesi igin Don. Ser. [slt.

Miid. talepte bulunulur. - Tagmmir Kayit Yetkilisi

KURUM SAHIS

Odemesi

yapilmayan
Fatura ve kitaplar Resmi siparis _ siparis T o Nl
kargo veya elden formt_l Falep gonde.rllme.z, - Tagimir Kayit Yetkilisi

teslin edilir, edilir. satig islemi

ddeme yapilana

kadar durur

150- llk madde ve Malz. Kaleminden DMIS sistemi - Tasimir Kayit Yetkilisi
tizerinden ¢ikis TIF'i kesilir.
Tiim dokiimanlar Standart Dosya
Planina gore dosyalanir ve siireg - Tagmr Kayat Yetkilisi
tamamlanir.
( islem Sonu. ) - Tagimir Kayit Yetkilisi
Hazirlayan o VAOnayI ayan
Birim Kalite Ekibi TOMER Miidiirii




Dokiiman No:

GAZI.FR.0008

Yayin Tarihi:

Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa:

1/2 : ‘

< Baslangi¢ )

Ekonomik émriinii tamamlamis olan veya tamamlamadigi halde teknik ve
fiziki nedenlerle kullanilmasinda yarar gériilmeyen malzemelerin diistimu
icin en az iic kisiden olusacak Komisvon olurunun alinmasi

v

Komisyon oluru ile hurdaya ayrilacak
{iriinler igin uzman kigilerden
uygunluk raporunun alinmasi

Hazirlanan Kayittan Digme Teklif ve Onay
Tutanaginin KBS sisteminde hazirlanir.

b

Hurdaya ayrilacak malzemeler Idari Mali isler
Dairesi Bagkanligl Hurda birimine teslim edilir,
teslim tutanagi alinir.

!

Tiim dokiimanlar Standart Dosya
Planina gore dosyalanir ve siireg

tamamlanir.

v

islem Sonu.

Hazrlayan

Birim Kalite Ekibi

Sorumliu

- Taginir Kayit Yetkilisi

- Konusunda uzman
kisiler

- Tagimr Kayit Yetkilisi

-Tagimir Kayit Yetkilisi

-Tagmir Kayit Yetkilisi

ilgili Dokiimanlar

https://www.kbs.gov.tr/TMYS/
gen/login.htm

- 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,
Tagimr Mal Yonetmeligi, i

- 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,
Tagimir Mal Yonetmeligi
Madde 15

-5018 sayih Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,
Taginir Mal Yonetmeligi

- 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,
Taginir Mal Yonetmeligi

" Onaylayan

TOMER Miidiirit



Dokiiman No;

GAZI.FR.0008

Yaym Tarihi:

Muayene ve Kabul islemleri Is Akist

Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa:

1/2

is Akas Adimlari Sorumlu

Baslangig

)

v

] - Tasimir Kayt Yetkilisi
Muayene Kabul Komisyonu

olusturulur.

v

Muayene ve kabul islemleri baglatilir, mal/hizmetler teknik sartnameye
uygunlugy, fiziksel nitelikleri kontrol edilir

- Komisyon Uyeleri

!

HAYIR

Komisyon red
raporu

diizenlenir.

v

- Komisyon Uyeleri

Muayene sonucu
olumlu mu ?

}

EVET

Muayene komisyon
raporunun
diizenlenmesi

flgili firmaya mal/hizmetin teknik
sartnameye uygun oldugunun
bildirilmesi ve s6z konusu
mal/hizmetin varsa diger
miktarlarinin belirtilen tarihte
getirilmesinin bildirilmesi

v

- Tasimir Kayit Yetkilisi

Firmanin getirdigi malzemelerin Komisyon

. . 4 - Tagiir Kayit Yetkilisi
tarafindan yeniden muayene edilmesi

ilgili Dokiimanlar '

https://www.kbs.gov.tr/TMYS/

gen/login.htm

- 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu,
Taginir Mal Yonetmeligi,
Madde 15

- 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu,
Tagimir Mal Yonetmeligi
Madde 15

-Muayene ve Kabul Komisyonu Tutanagi

-5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,
Taginir Mal Yonetmeligi

- 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,
Taginir Mal Yonetmeligi

$ Madde 15
- Komisyon Uyeleri
Muayene sonucu
$ olumlu mu ? é
HAYIR EVET
Muayene komisyon raporu
Alim iptal edilir duzenlenir - Tagimir Kayit Yetkilisi
< Islem Sonu. )
Hazirlayan Onaylayan
Birim Kalite Ekibi TOMER Miidiirit




Tasmir Mal Islemleri Al

Dokiiman No: GAZI.FR.0008
Yayin Tarihi:
111 LS Akl@l Revizyon Tarihi:
Revizyon No:
Sayfa: 1/2

AL

«is Adimlari

Baslangi¢

v

Tasinir Mal Islemleri Satin Alma
Islemi

v

)

Dogrudan Temin veya [hale Birimince
alimi yapilan tiiketim malzemeleri
veya dayanikh taginirlar “Taginir
Gegici Alindi Figi” ile teslim alinir.

Taginir Kayit Yetkilisi ve depo sorumlulart
tarafindan alinan malzemeler muayene ve kabul
islemi i¢in * Muayene ve Kabul Komisyonu

Tutanagl” ile muayenen komisyonunun onayina
y!
sunulur.

v

Muayene
Komisyonu kabul
etti mi?

!

HAYIR

!

EVET

Sorumlu ilgili Dokiimanlar

https://www.kbs.gov.tr/TMYS

gen/login.htm

- Tagimr Kayit Yetkilisi

- 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu,
Tasimr Mal Yonetmeligi,
Madde 15

- Tagimr Kayit Birimi
Depo sorumlulari

- 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,
Taginir Mal Yonetmeligi
Madde 15

- Komisyon Uyeleri

-Muayene ve Kabul Komisyonu Tutanag

-Komisyon Uyeleri

-5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,
Taginir Mal Yonetmeligi

Firmanin Fatura ibrazi ile Komisyon, Gerekgeli Red
Taginir Kod Listesindeki hesap
kodlarina uygun Satinalma

Tasinir [slem Fisi diizenlenir.

. Diizenlenen Tasinir {slem Figleri Kamu Harcama ve
Bilisim Sistemi (KBS) tizerinde varhk islem fisi

olusturularak Satin almanin gerceklestirildigi ilgili

birime gonderilir.

Karar diizenler ve Mali Igler
Sube Miidiirliigiine génderir.

- Tagimir Kayit Yetkilisi

- 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,
Tagimir Mal Yonetmeligi
Madde 15

- Tagiir Kayit Yetkilisi

Tiim dokiimanlar Standart Dosya
Planina gore dosyalanir ve siireg

- Tagimir Kayit Yetkilisi

tamamlanir.

v

islem Sonu.
Hazirlayan

Birim Kalite Ekibi

~ Onaylayan

TOMER Miidiirii



Yaym Tarihi:

1 Odemesi Is Akasi Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa: 1/2

is Akis Adimlari

Sorumlu ilgili Dokiimanlar

Baslangi¢

v

Odemesi yapilacak telif haklarina
iliskin olarak son 12 aylik gelir
gider tablosu hazirlanir,

- Tagimir Kayit Yetkilisi https://www.kbs.gov.tr/TMYS
gen/login.htm

v

- 2547 Sayili Doner Sermaye Kanunu

Telif 6demesi yapilacak kitaplarin
itibari sayfasi belirlenir ve baski
adetleri tespit edilir.

- 2393 Sayili Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu
- Tagiir Kayit Yetkilisi

v

Telif ve Terciime Ucretleri Hesap
Belgesi, Telif ve Terciime Eser
Temliknamesi, Harcama Pusulasi,
Bordro Bilgileri ve Ucret Bordrosu
hazirlanir.

!

- Taginir Kayit Yetkilisi

Hazirlanan evraklar EBYS ile birlikte

Déoner Sermaye isletme
Miidiirliigiine iist yazi ile 6deme
yapilmak tizere gonderilir.

- Tagir Kayit Yetkilisi

!

Tiim dokiimanlar Standart Dosya
Planina gore dosyalanir ve siireg
tamamlanir.

- Tagimir Kayit Yetkilisi

!

. - Tagimir Kayit Yetkilisi
C [slem Sonu. > i Y

Hazirlayan )

Birim Kalite Ekibi

Onaylayan

TOMER Miidiirii




Dokiiman No:

GAZI.FR.0008

Yayin Tarihi:

Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa: 1/2
" isAkisAdmlam  Sorumm [lgiliDokimanlar
EBYS iizerinden ve ferdi sinav -Sorumlu Memur TOMER Yénetmeligi

bagvurusu kabuli

vV

Bagvuru dilekge, pasaport ve
dekont kontrolii ve dosyalanmasi

,‘ !

Bagvuru evrakinn ilgili 6gretim
elemanina teslimi ve sinava girecek
adaylarin salonlara yerlegtirilmesi

Sinavin gergeklestirilmesi,
sonuglandirilip ilgili
memura teslimi

EVET HAYIR
Sertifika ve evrak hazirlanmasi Sinavda bagarisiz olanlara
i¢in basarili olanlarin evrakinin durumun bildirilmesi

ilgili memura teslimi

—

Sinav evraki ve sertifikalarin imzaya sunulmasi,
miihiirlenip teslim agamasina getirilmesi

!

Sinav evrakinin dosyalanmak iizere
arsive gonderilmesi

C Evrakin arsivlenmesi )

-Sorumlu Memur

- Sorumlu memur

- ilgili 6gretim elemant

- - llgili 6gretim elemam

-Ilgili memur

. -llgili memur

- Arsiv memuru

Hazirlayan

Birim Kalite Ekibi

Onaylayan

TOMER Miidiirii




Kurs/Seminer Is Akigi

GAZIFR.0008

yin Tarihi:

Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa: 12

iy Akis Adimlari

 Sorumlu

Kurum/Kuruluslarin talepleri isleme

ahfr.

Vv

Kurs/Seminer verilecegi EBYS'den
bildirilir.

v

EVET

Kursiyer kayit kabulleri yapilir.

Yonetim Kurulu
Karariyla
projelendirilir.

'

HAYIR

Odenek yeterli ise evrakin
Déner Sermaye Isletmesine
gonderilmesi

Ucretlerin hesaplara aktarilmasi ve katilim
kursiyerlere katilim belgelerinin hazirlanmast.

Odenek yetersiz ise islem iptal
edilir.

Kursiyerlere katihm belgesi verilmesi

C . Evrakin arsivleri

¢
D

- Ilgili memur

- Tlgili memur

-Yénetim Kurulu Uyeleri

- Déner Sermaye
Isletmesi

. -Doner Sermaye

isletmesi

-Arsiv memuru

~Tigili Dokiimanlar

Hazirlayan 3

Birim Kalite EKkibi

Onaylayan

TOMER Miidiirii




Ozel Ogrenci Isleri Is Akist

Dokitman No: GAZI.FR.0008

Yayin Tarihi:

Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa: 1/2

is Akis Adimiart

< Kayit icin Ozel Ogrenci Bagvurusu alinir. >

v

Seviye Tespit sinavi (seviyeye gore
sinif ve kur ticreti belirleme)

v

Kur Ucret pesinati alinir. Taksitlendirmeler
planlanir

Kaydi alinan 6grencilere gerekli yerlerde
kullanmalari igin 6grenci belgesi, ikamet
Tezkeresi Formu hazirlanir

Hazirlanan belgeler
Merkez Miidiriiniin
onayina sunulur.

} }

EVET HAYIR

Onaylanan belgeler 6grencilere
teslim edilir

Kayit olan dgrencilerin {1 Gé¢ idaresi
Miidiirliigiine diizenli araliklarla
bildirilmesi. Kayitlarinin silinmesi
durumunda da ilgili midurligiin
bilgilendirilmesi

~_
}

Onaylanmazsa gerekli
diizenlemeler yapilir.

Ogrenciye ait tiim bilgi ve belgeler 6zel
dosyasinda saklanir.

. Sorumlu
. Memur/Hizmetli

© Merkez Midiri

[lgili Dokiimanlar

Gazi Universitesi Yurtdigindan Ogrenci Kabul Yonergesi
. (Senatonun 11.09.2020 tarih ve 2020/96 sayil karari
. ekidir.)

Déner Sermaye isletme Miidirligi (Doner Sermaye
* Yiiriitme Kurulu Onayina sunulmak {izere)

17 Mart 2016 tarih ve 29656 sayih Yabancilar ve
~ Uluslararas: Koruma Kanununun uygulanmasina iligkim
. yonetmelik.

Hazirlayan

Birim Kalite Ekibi

Onaylayan

TOMER Miidiirit




5 No: GAZI
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3l

Yayin Tarihi;

Ozel Ogrenci Isleri Is Akusi Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa: 172

Gazi Universitesi Turkge f)lgrenim Aragtirma ve Uygulama
Merkezi (TOMER) Egitim-Ogretim ve Sinav Yonerges
i{Senatonun 15.01.2021 tarih ve 2021/05 sayil karan

% ekidir)

Kur siavlari ile devam-devamsizlik durumlarinin takibi

}

Diplomalarin 6grenciye imza karsilig1 teslimi

!

Egitim-Ogretim Dénem Sonu

Ogrencinin derslere baglamasi

Merkez Miidiiri

Hazirlayan 1 ~ " Onaylayan

Birim Kalite Ekibi TOMER Miidiirit




